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1.-OBJETIVO

Establecer las actividades para realizar el control de la informacién documentada del Sistema de Gestién Ambiental (SGA) de la Facultad de Ingenieria Quimica

(FIQ).

2.- ALCANCE

Aplica para el control de los documentos internos y externos que se utilizan para el SGA de la FIQ o que se emplean como referencia para realizar las
actividades de los procesos del SGA. No incluye las actividades para el control de los registros del SGA.

3.- GLOSARIO

3.1. SIGLAS
3.1.1. SGA: Sistema de Gestibn Ambiental
3.1.2. AAS: Aspecto Ambiental Significativo.
3.1.3. FIQ: Facultad de Ingenieria Quimica

3.2. DEFINICIONES

3.2.1. Alta Direccién: esta integrada por el Director(a), el Secretario Académico, el Secretario Administrativo y por el Coordinador de la Unidad de
Posgrado e Investigacion de la FIQ.

3.2.2. Comité de Gestiéon Ambiental (CGA): Esta integrado por los cargos siguientes: Responsable Ambiental, Responsable de Seguimiento al
Cumplimiento Legal Ambiental, Responsable de Comunicacién, Concientizacién y Capacitacién, Responsable de Seguimiento a Acciones y
Desempefio Ambiental y Responsable de Controles Operacionales.

3.2.3. Documentos internos del SGA: son los documentos generados por el personal involucrado en el SGA de la FIQ.
3.2.4. Documentos externos del SGA: son los documentos relacionados con el SGA que no son generados por el personal de la FIQ

3.2.5. Control operacional: documento que establece criterios operativos para controlar situaciones donde su ausencia pueda generar condiciones
desfavorables de las operaciones que estén asociadas con los aspectos ambientales significativos identificados y que sean consistentes con la
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politica, objetivos y metas ambientales. El tipo de documento que puede ser usado para documentar un control operacional son: procedimento,
instructivo y/o ayuda visual.

3.2.6. Procedimiento: Documento que especifica el conjunto de etapas y actividades ordenadas en secuencia cronoldgica, y precisa la forma
sistematica de hacer un determinado trabajo de rutina, en él se describen ademas, las areas y puestos que intervienen y se precisa su
responsabilidad.

3.2.7. Instructivo (o Instruccion de Trabajo): Documento que contiene un conjunto de indicaciones y especificaciones detalladas a las que se debe
sujetar la realizacién de una actividad, que puede incluir el uso de imagenes y otros elementos visuales para una mejor comprension.

3.2.8. Ayuda visual: herramienta de comunicacién documentada para transmitir criterios operativos relacionados a un control operacional de los
aspectos ambientales significativos.

3.2.9. Formato: Documento que contiene datos fijos y espacios en blanco para ser llenados con informacién variable, pueden ser fisicos o electrénicos
(generados por algun sistema informatico). Cuando este documento es llenado con la informacion pertinente, se le denomina Registro, por lo
cual es un documento que es controlado de acuerdo con el Procedimiento para el Control de Registros (P-FIQ-GA-02).

3.2.10. Plataforma del SGA-FIQ: Espacio virtual para el almacenamiento de la documentacion del Sistema de Gestion Ambiental-Facultad de Ingenieria
Quimica
3.2.11. pdf: Formato electrénico (Portable Document Format o Formato de documento portatil)

4.- CONSIDERACIONES

4.1.
4.2,

4.3.

4.4,

4.5,

4.6.

Este procedimiento es conforme a lo establecido en la norma ISO 14001:2015, en la clausula 7.5: Informacién Documentada.

Los documentos internos que forman parte del SGA se imprimen en la version vigente la cual debe llevar las firmas autorizadas de “Elaboré”, “Revis6” y
“Aprobd”, cuyo resguardo esta a cargo del Responsable Ambiental.

Los documentos internos aprobados del SGA se mantienen en formato electrénico (en pdf) con acceso para el personal de las areas que lo necesitan.
Las areas que lo requieran impreso lo mantienen con la leyenda: “Documento Controlado SGA”.

Los documentos externos del SGA se mantienen en formato electrénico con acceso para el personal de las areas que lo necesitan. Las areas que lo
requieran impreso lo mantienen con la leyenda: “Documento Externo Controlado SGA”.

Las Ayudas Visuales se pueden visualizar de manera electrénica o impresa y estan controladas mediante un cédigo y un nimero de revision.

NOTA: Los requisitos legales ambientales (normas, leyes, reglamentos, etc.) se controlan segun el Procedimiento de Identificacion y Evaluacién de
Cumplimiento de los Requisitos Legales Ambientales y otros requisitos identificados (P-FIQ-GA-14).

La persona que revisa el documento no debe ser la misma que lo aprueba.
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4.7. Los documentos internos se revisan y modifican cuando:
4.7.1. Se presentan cambios en los procesos del SGA de la FIQ.

4.7.2. Por modificacion de disposiciones juridicas o legales que los regulan.

4.7.3. Ladependencia o area cambie de nombre y por consiguiente de siglas de identificacion,

4.7.4. Estén relacionados con una No Conformidad.

4.7.5. Cualquier cambio que afecte la documentacion del sistema en contenido y codificacion.

4.8. El Responsable Ambiental resguarda la versién impresa de los documentos internos con las firmas correspondientes en original. Cuando un documento
es obsoleto, conserva la versidn original impresa identificandola con la leyenda “Obsoleto”. También conserva un archivo electronico de la version
obsoleta en una carpeta identificada como: “Documentos Obsoletos”. Debe eliminar todas las versiones que son obsoletas para que los usuarios de las

areas no las puedan accesar y consultar.

4.9. La version vigente del documento es la indicada en la Lista Maestra de Documentos (F-FIQ-GA-01) y Lista Maestra de Documentos Externos (F-

FIQ-GA-03), ubicadas en la plataforma del SGA-FIQ.

4.10.El Responsable Ambiental, son las personas autorizada para dar de alta, baja y reemplazar los documentos en la Plataforma del SGA-FIQ.

4.11.En el caso de que se requiera algin documento del SGA, se podra consultar en la Plataforma del SGA-FIQ.

4.12.Si se requiere la utilizacién de un documento impreso del SGA para su consulta en area, se genera una copia con la leyenda impresa: “Copia Controlada”,

emitida por el Responsable Ambiental.

4.13.Para el uso eficiente del papel y ahorro de tinta, los formatos que se requieran imprimir pueden estar en papel reciclado.

Nota 1: En caso de que se imprima en hoja de relso, cuidar que ésta no tenga informacién confidencial. Por ejemplo: datos de alumnos, informacion

contable, informacién legal, etc.

Nota 2: Si es posible, programar la impresora a modo de borrador.

5.- RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD

5.1. La Alta Direccién es responsable de:

5.1.1. Aprobar los documentos internos del SGA que asi se hayan determinado en este procedimiento. La aprobacion de los documentos (firma) puede

hacerla cualquiera de los puestos que integran a la Alta Direccion de FIQ.
5.2. El Comité de Gestién Ambiental:

5.2.1. Apoya y asesora a los Responsables de Area en la elaboracion de la informacion documentada que se requiere para el SGA, particularmente

revisando y validando los aspectos técnicos e institucionales.
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5.3. El Responsable de Area es responsable de:

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

Elaborar la informaciéon documentada que se requiere para asegurar la planeacion, la realizacién de las actividades relacionadas con los AAS, con el
SGA y el control efectivo de su area y proceso asignados.

Asegurarse de que la informacién documentada del SGA vigente, que se utiliza en el area de su responsabilidad, se encuentre disponible para su
acceso en los lugares donde se realizan las actividades relacionadas con el SGA.

Realizar los cambios en la documentacién del SGA (no incluye registros) cuando se vean afectada por alguna modificacién en el proceso bajo su
responsabilidad. Notificar por escrito al Responsable Ambiental cuando se actualicen dichos documentos.

5.4. El Responsable Ambiental es responsable de:
5.4.1. Control de documentos
5.4.2. Elaborar la Lista de Control de Ayudas Visuales (F-FIQ-GA-04)

5.4.3.

5.4.4,

5.4.5.
5.4.6.

54.7.
5.4.8.

5.4.9.

5.4.10.

5.4.11.

Elaborar la Lista Maestra de Documentos (F-FIQ-GA-01) y Lista Maestra de Documentos Externos (F-FIQ-GA-03) y mantenerlas actualizadas
con las revisiones vigentes de la informacion documentada del SGA.

Revisar la informacién documentada del SGA. Firma el documento para establecer que cumple los lineamientos establecidos para su documentacion
y su control, de acuerdo a lo establecido en este procedimiento.

Asegurarse de que no se tengan documentos obsoletos 0 no autorizados en los lugares de aplicacién de éstos.

Identificar la edicion o revision de los documentos externos del SGA.

Asegurarse de que la informacion documentada del SGA contenga los elementos requeridos en este procedimiento para su control.

Mantener actualizada la secciéon de “Control de Revisiones” en cada uno de los documentos del SGA, cuando éstos se generen o tengan algun
cambio.

Asegurarse de que no se tengan documentos internos o externos: alterados, dafiados, ilegibles u obsoletos (con diferente nivel de revision o edicién
respecto al nivel indicado en las listas maestras) en las &reas de su uso.

Verificar que los documentos vigentes del SGA estén firmados por la(s) persona(s) que ocupan el (los) puesto(s) determinado(s) para elaborar, revisar
y autorizar los documentos, a excepcion de los documentos externos del SGA, antes de ser usados.

La identificacion de los documentos internos del SGA se establece mediante la siguiente codificacion:
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L Numero consecutivo (01, 02,03 ... etc.)

Area (ver tabla)
Facultad de Ingenieria Quimica
Tipo de documento (ver tabla)

Estructura del codigo de identificacion de las ayudas visuales del SGA:

AV—FIQ—AA—O01

»

L Numero consecutivo (01, 02,03 ... etc.)

Area (ver tabla)
Facultad de Ingenieria Quimica

Siglas de Ayuda Visual

NOTA: El codigo del documento es otorgado por el Responsable Ambiental

* = Tipo de documento

M | Manual

P | Procedimiento

I | Instructivo

F | Formato

Especificacion
O | Otro
AA = Area

GA | Gestion ambiental
LA | Laboratorio
NB | Naves y bodegas
OT | Otra
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6.- DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para el control de informacién documentada

Responsable de Area

(Emisor o modificador del documento)

Responsable del Control de Documentos

Responsable Ambiental

Alta Direccion

Gesior Ambiental

Solicitar el codigo al
Responsable del Control
de Documentos o al

T2a

Elaborar el documento (*)

T4

e |

Firmar documento en la

T8

seccion de “ELABORO"

(*)=Con &l apoyo yla asesaria del Comité de Gestion Ambiental

T13
Sustiuir el documento en
¢ Documento !
e s 12 Piataforma y las copias
congoladas en las areas
[ ‘ T14
Destruir copias

controladas (impresas)ya
obsoletas

m7 l s

2 ar enlaLis Archivar documento
i s s i

9

p| Tmerdocunenenty > fm\\l:::-aﬁm:nna
seccion de “REVISO” on de *APROBOY

Escanear el documenio en

formato PDF

T

Imprimér copias
controladas idensicadas
{si son requendas)
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7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tarea Descripcion Responsable Descripcién de la actividad Rgg|§tro
(nombre) (cédigo)
Determinar el tipo de ) 11 Deci.d.ir el.tipo de docgmento interno que va a elaborar y si es nuevo o es una
T1 d Responsable de Area modificacion a uno existente. N/A
ocumento
En el caso de documentos nuevos:
2.1. Solicitar un cédigo para el documento al Responsable del Control de
Documentos o al Responsable Ambiental.
2.2. Elaborar el documento interno en formato electrénico
Nota 1: Para elaborar el documento puede ser apoyado y asesorado por los
Solicitar un cédigo al integrantes del Comité Ambiental y/o por c_-3| personal de su area.
Responsable del Control de Nota 2: _Para los procedimientos e instructivos usar el F_ormato para elaborar
T2 Documentos o al Responsable de Area proced!mlentos o el Formato para elaborar.mstructlvos., respectivamente. | F-FIQ-GA-05
R - 2.3. Determinar el documento externo que se requiere para realizar las actividades | F-FIQ-GA-06
esponsable Ambiental y | del 4 btener una copia de éste en formato digital
elaborar el documento de los procesos del area y obtener una copia de este en formato digital.
2.4. Compartiry notificar el documento (en formato electrénico) al Responsable del
Ambiental.
2.5. Coloca la Ayuda Visual en el sitio de aplicaciéon (en caso de que asi se
determine): debe tener el nombre o el folio de identificacion y el nimero de
revision.
En el caso de documentos modificados:
3.1. Solicitar al Responsable del Control de Documentos una copia del archivo
electronico del documento en su revision vigente.
3.2. Modificar el documento interno (en formato electrénico) cambiando el nUmero
de revision en el apartado de “Revision”.
3.3. Notificar y compartir el documento (en formato electrénico) al Responsable del
T3 Modificar el documento Responsable de Area Control_de Documentos. . - N/A
3.4. Determinar el documento externo que se requiere reemplazar y le solicita una
copia al Responsable del Control de Documentos: indicar el nimero de revision
o0 edicion que se desea reemplazar.
3.5. En el caso de las Ayuda Visuales, la copia del documento que se coloca en el
sitio de aplicacion (si asi se determina) y debe tener el nombre o folio de
identificacion y el nimero de revision.
_ Responsable del Control de 4.1. Rec_ipe el archivo digital de los documentos ipternqs nuevos o modificados.
T4 Revisar el documento 4.2. Verifica que el documento cumpla con los lineamientos establecidos en los | F-FIQ-GA-06

Documentos

documentos siguientes:
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Tarea Descripcion Responsable Descripcién de la actividad Rgg|§tro
(nombre) (cédigo)
e Procedimiento para el control de informaciéon documentada (P-FIQ-
GA-06).
e Instructivo para elaborar y modificar documentos (I-FIQ-GA-11).
e Formato para elaborar instructivos (F-FIQ-GA-06).
e Acuerdos establecidos por el Comité Ambiental de la FIQ.
5.1. Si el documento tiene algun incumplimiento con respecto a los lineamientos
5 Correair el documento Responsable del Control de establecidos en los documentos indicados en el paso anterior, corrige el N/A
9 Documentos documento.
6.1. Imprime el archivo electrénico del documento (s6lo una impresion).
T6 Imprimir el documento Responsable del Control de | 6.2. ;Acude ggmulas pe’r“sorlas que’”deben firmar el documento en las secciones de N/A
Documentos Elabor¢”, “Revisd” y “Aprobd”.
7.1. Firma el documento en la seccién: “ELABORO’. La persona firmante es la N/A
Firmar documento en la " responsable de la elaboracion del documento y de su contenido en los
T7 L P Responsable de Area. P :
seccion de “Elabord aspectos técnicos y operativos
8.1. Firma el documento en la seccién: “REVISO”. N/A
Firmar documento en la . Nota: Esta secciéon puede ser firmada por el Responsable del Control de
T8 2 “ o Responsable Ambiental ; o .
seccion de “Reviso Documentos previa autorizacion del Responsable Ambiental.
9.1 Verificar que el documento contenga las firmas en las secciones de “Elabord” y N/A
Firmar documento en la . L “Rev.isé”. ) . .
T9 . « Alta Direccion 9.2 Escribe su firma el documento en la seccién: “APROBO.
seccion de “Aprobd . o : . .
Nota: en esta seccion pueden firmar uno o varios de los integrantes de la Alta
Direccion de la FIQ
10.1 Escanear el documento ya con las firmas de elaboracion, revision y aprobacion
Escanear el documento en . .
T10 Responsable Ambiental en un formato electrénico PDF. N/A
formato PDF
Si el Responsable de Area se lo requiere:
11.1 Imprime en papel el nimero requerido de copias del documento (interno o
externo).
- . 11.2 Escribe (o sella) el texto “Copia Controlada del SGA”, en cada una de las
Imprimir copias controladas aqinas del documento
T11 identificadas (si son Responsable Ambiental pag y F-FIQ-GA-09

requeridas)

11.3 Entrega al Responsable de Area las copias controladas y le solicita que firme
el formato del registro: “Control de Copias Controladas en las Areas”.

11.4 Imprime copias de la Ayuda Visual y se las entrega al Responsable de Area
gue las elaboré para que la coloque en el sitio de aplicacion.
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Tarea

Descripcion
(nombre)

Responsable

Descripcién de la actividad

Registro
(cédigo)

T12

Publicar el documento en la
Plataforma SGA-FIQ

Responsable Ambiental

12.1 Ingresa el documento interno o externo, nuevo o modificado, en la Plataforma
SGA-FIQ.

12.2 Establece los privilegios de proteccion del documento para los usuarios en la
Plataforma SGA-FIQ: sélo lectura (no modificacion, no copia, no eliminacion,
no impresion).

Nota 1: Unicamente el Responsable Ambiental y el Responsable del Control de
Documentos mantienen todos los privilegios sobre el documento.

Nota 2: Cuando se requiera una copia en papel del documento sin considerarse
como una “Copia controlada del SGA”, debe solicitarse al Responsable
Ambiental el cual debe escribir en todas sus paginas el texto: “Copia en borrador
no aplicable para el SGA”

12.3 Informar al Responsable de Area que ya se publicé el documento en la
Plataforma SGA-FIQ para que verifigue que se puede acceder a éste
satisfactoriamente.

N/A

T13

Sustituir el documento en la
Plataforma y las Copias
Controladas en las areas

Responsable del Control de
Documentos

Para el caso de documentos modificados:

13.1 Sustituir el archivo electrénico (interno o externo) obsoleto por la revision
modificada vigente (en PDF) en la Plataforma SGA-FIQ.

13.2 Entrega al Responsable de Area las copias controladas (si las requiere) del
documento modificado, y le solicita que firme el formato del registro: “Control
de Copias Controladas” en las areas.

13.3 Recolecta todas las Copias Controladas del documento que se esta
sustituyendo (que ahora ya es obsoleto).

13.4 Informar al Responsable de Area que ya se realiz6 la sustitucion del documento
en la Plataforma SGA-FIQ para que verifique que el cambio y su acceso son
satisfactorios.

F-FIQ-GA-09

T14

Destruir copias controladas
(impresas) ya obsoletas

Responsable del Control de
Documentos

14.1 Destruye las copias controladas (impresas) que ahora ya son obsoletas para
el SGA.

N/A

T15

Archivar el documento
electrénico obsoleto y su
original en papel
(modificado)

Responsable del Control de
Documentos

15.1Archiva el documento obsoleto en formato electrénico dentro de una: “Carpeta
de Documentos Obsoletos del SGA” en la Plataforma SGA-FIQ.

Nota: A eta carpeta solo debe tener acceso el Responsable del Control de
Documentos y el Responsable Ambiental.

15.2 Archiva el documento obsoleto en formato impreso (el que contiene las firmas
originales en las secciones de “elaboré”, “revis6”y “aprob6”) marcando todas
sus paginas con el texto “Documento Obsoleto”.

15.3 Resguarda el documento obsoleto de acuerdo con lo establecido en el punto
4.7 del apartado “Consideraciones’.

N/A
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Tarea Descripcion Responsable Descripcién de la actividad Rgg|§tro
(nombre) (cédigo)
Para un documento nuevo:
T16 Archivar el documento Responsable del Control de | 16.1 Archivar el documento original en formato impreso en papel que contiene las N/A
original en papel (nuevo) Documentos firmas originales en sus secciones de “elabor6”, “revisd” y “aprobd”.
17.1 Registrar los datos del documento (nuevo o modificado) en la Lista Maestra F-FIQ-GA-01
T17 Registrar en la Lista Responsable del Control de de Documentos, en la Lista Maestra de Documentos Externos o en la Lista F-FIQ-GA-03
Maestra de Documentos Documentos de Control de Ayudas Visuales, segUn corresponda.
F-FIQ-GA-04
18.1 Difundir el contenido del documento (si es nuevo o sobre sus recientes
modificaciones) al personal de su area que lo requiera para realizar actividades
del SGA, incluyendo:
e La manera de acceder al documento dentro de la Plataforma SGA-FIQ, o
Difundir el documento en su A e El sitio o “punto de uso” en donde el documento se encuentra disponible como
T18 area Responsable de Area “Copia Controlada del SGA”
Nota: El Responsable de Area debe verificar que la publicacion de su
documento es correcta 0 comunicarle, de manera oportuna y por escrito (puede
ser por correo), algun error al Responsable Ambiental para que lo corrija.
8.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Codigo Nombre del documento Lugar de almacenamiento

(cuando aplique)

. - Plataforma del SGA-FI
I-FIQ-GA-11 Instructivo para elaborar y modificar documentos Q
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9.- CONTROL DE REGISTROS

Identificacion Nombre del registro Lugar de Responsable de su Tiempo de Disposicion de
(c6digo) almacenamiento proteccion retencién los registros
- Permanente la i
Formato para elaborar Plataforma del SGA-FIQ . -rmar Permanente la version
F-FIQ-GA-05 procedimientos Responsable Ambiental versuorrég’/;gtergte del vigente del registro
) Plataforma del SGA-FIQ . Permanente la Permanente la version
F-FIQ-GA-01 Lista Maestra de Documentos Responsable Ambiental VerSIOrr;z gilgtergte del vigente del registro
. . Plataforma del SGA-FIQ . Permanente la Permanente la version
F-FIQ-GA-06 Formato para elaborar instructivos Responsable Ambiental VerSIOrr;z gilgtergte del vigente del registro
. . Plataforma del SGA-FIQ - Pe_rmanente la Permanente la version
F-FIQ-GA-04 Lista de Control de Ayudas Visuales Responsable Ambiental VerSIOrr;gilgt?Qte del vigente del registro
Lista Maestra de Plataforma del SGA-FIQ . Permanente la Permanente la version
F-FIQ-GA-03 Documento Externos Responsable Ambiental versmrr;g]/;gtergte del vigente del registro
Oficina del Responsable Mientras las copias
Ambiental del documento Archivado junto con el
F-FIQ-GA-09 Control de Copias Controladas Responsable Ambiental distribuido documento obsoleto en
permanezcan papel
vigentes
10.- CONTROL DE REVISIONES
NIVEL DE SECQION Y/O DESCRIPCION DE LA FECHA DE
REVISION PAGINA MODIFICACION Y MEJORA MODIFICACION
00 .
Descripcion del e Se modificaron las descripciones de las actividades para las tareas 2, 3, 7, 6 y 8 para
01 10 . s 20-02-2020
procedimiento responder una no conformidad de la auditoria interna Al-20-FIQ-01

Nota: Esta seccion serd utilizada a partir de la primera modificacion a este documento. La revisién 00 se mantendré en blanco.
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Elaboré Reviso6

Responsable Ambiental Responsable Ambiental Alta Direccion.

Las firmas avalan la responsabilidad de las personas que: elaboran el documento, revisan su adecuacion a los lineamientos de control de
documentos, y lo aprueban para su implementacion dentro del Sistema de Gestion Ambiental de la Facultad de Ingenieria Quimica de la UADY.
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